Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Przedszkolu nr 14 w Gnieznie

§1
Podstawa prawna
e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej zwane
Rozporzadzeniem lub RODO.
e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

§2
Administrator
1. Administratorem danych osobowych urzadzen monitoringu wizyjnego jest
Przedszkole nr 14 w Gnieznie.
2. W przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych informacji lub wyjasnien mozna
kontaktowac si¢ z administratorem monitoringu, Przedszkolem nr 14 w Gnieznie.

z siedzibg przy os. Jagiellonskie 33, 62-200 Gniezno.

§3
Zapisy ogolne
1. Regulamin funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego okresla:
a) cele instalacji monitoringu wizyjnego,
b) zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego,
C) wyposazenie techniczne,
d) obszar objety monitoringiem wizyjnym oraz lokalizacje kamer,
e) zasady korzystania z monitoringu wizyjnego,
f) procedurg codziennej kontroli sprawnosci systemu monitoringu,
g) zasady zarzadzania hastami,
h) zasady wykorzystania, udostepniania i przekazywania zapisOw monitoringu wizyjnego,

1) zasady udostepniania zapisow z monitoringu wizyjnego w formie wgladu.

§4
Cele instalacji monitoringu wizyjnego

1. Celem instalacji monitoringu wizyjnego jest:
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a) zapewnienie bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie obiektu,

b) ochrona osob imienia.

§5
Prawa przyslugujace osobom obje¢tym monitoringiem
1. Osoby przebywajace na terenie obiektu badz objete monitoringiem maja prawo do:
a) informacji o istnieniu monitoringu w okreslonym miejscu, jego zasiegu, celu, nazwie
podmiotu odpowiedzialnego za instalacje, jego adresie i danych do kontaktu;
b) dostepu nagran w uzasadnionych przypadkach;
€) zadania usuniecia danych ich dotyczacych;
d) animizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub usunigcia dotyczacych ich
danych;

e) przetwarzania danych przez ograniczony czas.

§6
Zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego

1. O stosowaniu monitoringu wizyjnego na terenie obiektu informujg widoczne tablice
informacyjne/graficzne. Powyzsze informacje umieszczone sg bezposrednio w miejscach
zbierania danych, przed wejsciem na teren obiektu.

2. Teren monitorowany jest oznaczony stosownymi tabliczkami informacyjnymi
zawierajacymi piktogram informujacy o objeciu dozorem kamer.

3. Na tablicach ogloszen umieszczonych w miejscach wskazanych w pkt. 1 znajduje si¢
informacja zawierajaca klauzulg dotyczaca monitoringu wizyjnego.

4. Przed dopuszczeniem osoby do wykonywania obowigzkow stuzbowych na terenie obiektu,
Administrator informuje na pismie o stosowaniu monitoringu.

5. Rejestracji 1 zapisowi na nos$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu. Nie jest rejestrowany dzwiek (fonia).

6. Rejestracja obrazu z poszczegdlnych kamer odbywa si¢ automatycznie i nie wymaga
od operatora podejmowania jakichkolwiek czynno$ci. Do dyspozycji operatora pozostaje
konsola monitoringu oraz monitor, na ktérym jest wyswietlany obraz z kamer. Operacje
wykonywane przez operatora na konsoli i na monitorze nie majg wplywu na rejestrowany
zapis.

7. Kamery okresowo sa wytaczane na wyrazne polecenie Administratora.

8. Osobg uprawniong do ciaglej obserwacji monitoringu w czasie rzeczywistym jest

Administrator oraz osoby upowaznione przez Administratora.
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10.

11.

4.

Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane
sg do przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
Dane z monitoringu zawarte na nosniku fizycznym nie stanowig informacji publicznej
1 nie podlegaja udostepnieniu w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;
Obraz zarejestrowany na monitoringu wizyjnym samoczynnie nadpisuje si¢ po
uptywie 30 dni.
§7
Wyposazenie techniczne
System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:
a) kamer stacjonarnych, rejestrujacych  zdarzenia na  zewnatrz  budynkow
w kolorze w rozdzielczo$ci umozliwiajgcej identyfikacje osob;
b) urzadzenia i rejestrujgcego oraz zapisujacego obraz na nosniku fizycznym oraz
pozwalajacego na jego odczyt;
c) kolorowego monitora pozwalajacego na bezposredni podglad rejestrowanego obrazu
i odtworzenie zarejestrowanych nagran, znajdujgcego si¢ w gabinecie Administratora;
d) zasilaczy i okablowania;
Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ koniecznosci i mozliwosci finansowych moga
by¢ udoskonalane, wymieniane i rozszerzane.
Rozszerzenie systemu monitoringu polegajace na dodaniu kolejnych kamer wymaga
przeprowadzenia ponownych konsultacji z pracownikami.

Monitoring wizyjny funkcjonuje cata dobg, siedem dni w tygodniu.

§8

Obszar objety monitoringiem wizyjnym oraz lokalizacja monitoringu na terenie obiektu

1.

Obszar objety monitoringiem wizyjnym, obejmuje tereny wokot obiektu: wejscie glowne,
parkingi.

Monitoring obejmuje wejscia do budynku, gdyz jest to niezbedne ze wzgledu na istniejace
zagrozenie dla realizacji celu okreslonego w § 4 niniejszego regulaminu. Monitoring nie
narusza godnosci, dobr osobistych i innych praw mieszkancow oraz innych osob objetych
monitoringiem.

W obiekcie nie ma zainstalowanych kamer— atrap.

§9

Zasady korzystania z monitoringu wizyjnego
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1. Dla kazdego urzadzenia rejestracyjnego prowadzi si¢ ,,Dziennik systemu”, w ktérym osoba

upowazniona odnotowuje:

a)

b)

d)

wszystkie zdarzenia mogace mie¢ wptyw na bezpieczenstwo oséb i mienia na terenie
obiektu, ktore zostaty zauwazone zardGwno w trakcie biezacej obserwacji monitoringu,
jak rowniez w trakcie przegladania jego zapisow;

awarie urzadzen (date 1 czasokres niesprawnosci);

naprawy (serwis — przeglad) urzadzen (date, osobe — firmg¢ realizujacg);

przypadki wykonania i zabezpieczenia kopii zapisu z monitoringu (datg, na czyje
polecenie, zakres kopii zgodnie z wymogami wskazanymi w § 13),

przypadki udost¢pniania (przekazania) kopii zapisu z monitoringu (date, na czyje
polecenie, zakres kopii zgodnie z wymogami wskazanymi w § 13),

przypadki udostepnienia mozliwosci wgladu do biezacego zapisu monitoringu
lub zapisu zarejestrowanego w przesztosci, osobom upowaznionym innym niz osoby
odpowiedzialne za obstuge monitoringu (datg, na czyje polecenie, imi¢ 1 nazwisko
osoby dopuszczonej do wgladu, zakres materiatu zgodnie z wymogami wskazanymi
w § 14).

2. W przypadku zauwazenia zdarzenia wymienionego w § 9 pkt 1 operator odnotowuje ten

fakt w ,,Dzienniku systemu” zgodnie z wymogami zawartymi w § 9 pkt 1.

W przypadku uzyskania informacji o zaistnieniu zdarzenia wymienionego w § 10 pkt 1 a)

osoba uprawniona przeglada zapisy z monitoringu celem potwierdzenia lub wykluczenia

zarejestrowania tych zdarzen przez system. Nastepnie w przypadku uzyskania takiego

potwierdzenia zglasza ten fakt Administratorowi lub wskazanej osobie i dokonuje

stosownego wpisu w ,,Dzienniku systemu” zgodnie z wymogami zawartymi w § 10 pkt 1 a)

Informacje zawarte w ,,Dzienniku systemu” maja charakter poufny i wglad do nich ma tylko

Administrator oraz osoby przez niego upowaznione.

§ 10

Procedura codziennej kontroli sprawnosci systemu monitoringu

1. Raz w tygodniu administrator przeprowadza kontrole sprawnosci systemu.

2. Codzienna kontrola sprawno$ci systemu monitoringu polega na:

a)
b)

c)

sprawdzeniu, czy na monitorach ukazuje si¢ obraz z wszystkich kamer;
ocenie wizualnej jakoS$ci obraz;

ocenie obszaru obejmowanego przez poszczegdlne kamery.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowego funkcjonowania systemu monitoringu lub jego

elementéw, albo w przypadku awarii systemu zawiadamia si¢ bezzwlocznie

Administratora.

str. 4



3. W przypadku niesprawnosci systemu, fakt ten nalezy odnotowa¢ w ,,Dzienniku Systemu”.

§11
Zasady zarzadzania hastami
1. Dostep do danych rejestratora zabezpieczony jest hastem.
2. Prawo do ustalania badZ zmiany hasta dostepu do rejestratora ma administrator lub osoba
przez niego upowazniona.
3. Kazdorazowo po wykonaniu czynno$ci serwisowych administrator lub osoba przez niego

upowazniona zmienia hasto do rejestratora systemu monitoringu.

§12

Zasady wykorzystania, udostepnienia i przekazywania zapisOw monitoringu wizyjnego

1. Administrator udostepnia sagdowi lub uprawnionemu organom dane z zapisu monitoringu
wizyjnego w postaci kopii mogace stanowi¢ dowod w sprawie.

2. Jezeli wydania zapisu wskazanego w pkt. 1 zada Policja albo inny uprawniony organ
dziatajacy we wlasnym zakresie, administrator, po wydaniu kopii zapisu, ma prawo
niezwlocznie ztozy¢ wniosek o sporzadzenie i1 dorgczenie mu postanowienia sadu
lub prokuratora o zatwierdzeniu zatrzymania.

3. Uprawniony organ w zakresie prowadzonych czynnosci moze wystapi¢ z pisemnym
wnioskiem do Administratora o zabezpieczenie danych w formie zapisu z monitoringu
wizyjnego na okres nie dluzszy niz 3 miesigce od dnia zarejestrowania zdarzenia
na rejestratorze.

4. Osoba fizyczna bedaca obiektem zdarzenia zarejestrowanego przez monitoring wizyjny
na terenie obiektu, a w odniesieniu do 0sob ponizej 18 roku zycia jej rodzic albo opiekun
prawny, ma prawo wystagpi¢ z pisemnym wnioskiem stanowigcym Zalgcznik nr 1
do Administratora z prosbg o zabezpieczenie w formie kopii zapisu wskazanego fragmentu
nagrania z monitoringu na potrzeby przysztego postepowania na okres nie dtuzszy niz 3
miesigce 0d dnia zarejestrowania zdarzenia na rejestratorze.

5. Prawidlowo zlozony wniosek musi zawiera¢ doktadng date, doktadny czas zdarzenia
I 0znaczenie miejsca zdarzenia.

6. Poza sytuacjami wskazanymi w § 12 pkt. 1- 4 Administrator moze zarzadzi¢ wykonanie
kopii nagrania z monitoringu, ktoérej czasokres przechowywania nie moze by¢
dhuzszy niz 3 miesigce od dnia zarejestrowania zdarzenia na rejestratorze.

7. Kopiowanie materialu z rejestratora dokonuje administrator lub osoba przez niego

upowazniona.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku utworzenia kopii posredniej podlega ona niezwlocznemu zniszczeniu
po wykonaniu kopiowania zgodnie z procedurg obowigzujgcg w obiekcie.

Moga wystepowaé rdznice miedzy czasem rzeczywistym, a czasem uwidocznionym
na materiale z monitoringu, poniewaz system nie jest synchronizowany z zewngtrznym
zrédlem czasu.

Administrator lub osoba upowazniona sporzadza kopi¢ nagrania z monitoringu wizyjnego
za okres, ktorego dotyczy wniosek oraz oznacza jg w sposob trwaty nastepujacymi danymi:
a) numer porzadkowy kopii,

b) data wykonania kopii.

Nosnik danych, na ktéry skopiowano pliki z monitoringu wizyjnego powinien zostac
zapakowany do koperty z opisem zawierajagcym:

a) oznaczenie wnioskodawcy;

b) numer porzadkowy kopii;

c) okres, ktorego dotyczy nagranie;

d) zrodio danych;

e) data wykonania kopii;

f) dane osoby, ktdra sporzadzita kopig.

Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w Rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego.
Rejestr zawiera nastepujace informacje:

a) numer porzadkowy kopii;

b) okres, ktorego dotyczy nagranie;

c) zrodio danych;

d) data wykonania kopii;

e) dane osoby, ktora sporzadzita kopig;

f) podpis osoby, ktora sporzadzita kopig;

g) informacje o udostgpnieniu kopii — 0znaczenie wnioskodawcy;

h) informacje o zniszczeniu kopii.
Nos$nik danych zawierajacy kopi¢ zapisu z monitoringu przechowywany jest przez
Administratora lub przez osobg¢ upowazniong przy zastosowaniu odpowiednich $rodkow
technicznych i organizacyjnych w celu ochrony przechowywanych nagran obrazu
uzgodnionych z organem prowadzacym.
Przekazanie nagrania z monitoringu odbywa si¢:

a) zapisemnym pokwitowaniem w przypadku osobistego odbioru,

b) przesytkg polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Po uplywie 90 dni w przypadku bezczynnos$ci uprawnionego organu kopia zapasowa ulega

fizycznemu zniszczeniu.
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16.

17.

Nosnik danych zawierajacy zapis z monitoringu wizyjnego zwrdcony przez organ podlega
komisyjnemu zniszczeniu.
Z czynnosci, o ktorej mowa w § 13 pkt 17 sporzadza sie protokol, ktory zawiera nast¢pujgce
informacje:
a) zarzadzenie w sprawie zniszczenia nos$nika z danymi,
b) czas, miejsce oraz nr kamery zarejestrowanego obrazu zdarzen podlegajacych
zniszczeniu,

C) cCzas i miejsce zniszczenia,
d) sposob zniszczenia,
e) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej zniszczenia,
f) podpisy 0sob dokonujacych zniszczenia.

§13

Zasady udostepniania zapiséw z monitoringu wizyjnego w formie wgladu

Wglad w monitoring moze by¢ udostepniony za zgoda Administratora: Inspektorowi
Ochrony Danych, upowaznionym pracownikom oraz uprawnionym organom.
W sytuacjach niecierpigcych zwloki Administrator na zadanie przedstawiciela instytucji
wymienionych w § 12 pkt. 1 we wskazanym zakresie, udostepnia wglad do monitoringu
Wizyjnego z pomini¢ciem pisemnego wniosku.
Miejscem wgladu do zapisanego obrazu jest miejsce wskazane przez Administratora.
Osoby zatrudnione w obiekcie, ktore majg wglad w obraz monitoringu w czasie
rzeczywistym lub w zapis zarejestrowany przez monitoring wizyjny posiadajg stosowne
upowaznienia wydane przez Administratora i sg swiadome odpowiedzialnosci za ochrong
danych osobowych.
Kazdorazowo fakt skorzystania z wgladu w monitoring przez osoby wymienione w pkt. 1,
2 1 3 powinien zosta¢ odnotowany w ,,Dzienniku systemu” danego rejestratora.

§14

Zapisy koncowe

System monitoringu wizyjnego jest okresowo badany celem stwierdzenia czy rozwiazanie
takie przynosi zamierzone skutki i nie narusza w sposéb nadmierny praw osob objetych
monitoringiem. W tym celu Administratora raz w roku dokonuje oceny dziatania systemu
monitoringu wizyjnego.
Administrator sporzadza sprawozdanie zawierajace wnioski dotyczace dalszego
funkcjonowania monitoringu w obiekcie.
Niniejszy Regulamin zostat uzgodniony z Administratorem.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje

Administrator.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego

Dane wnioskodawcy:

Przedszkolem nr 14 w Gnieznie

os. Jagiellonskie 33,
62-200 Gniezno

Whniosek o0 zabezpieczenie nagran z monitoringu wizyjnego
Data, godzina i miejsce zdarzenia:

Krotki opis zdarzenia:

Wskazanie celu zabezpieczenia nagrania z monitoringu:

(data, czytelny podpis)
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego

Dane wnioskodawcy:

Przedszkolem nr 14 w Gnieznie
os. Jagiellonskie 33,
62-200 Gniezno

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie wgladu do materialu z monitoringu wizyjnego z
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